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El proyecto describe los procesos de organización y automatización de la 
Biblioteca del Instituto Pestalozzi, de tal forma que permita disponer sus 
colecciones en función de atender las necesidades de información de los 
usuarios. 
Para la realización del proyecto se adelantaron procesos corno: 
Selección y descarte del material bibliográfico, descripción bibliográfica 
mediante las Reglas de Catalogación Angloamericanas, utilizando pata 
ello el primer nivel de catalogación dadas las características (le la 
biblioteca, tos resultados obtenidos del proceso de catalogación, se 
registraron en un formato de captura de información MARc, para luego 
ser digitado en la base de datos INSPE, posteriormente se promedió a 
asignarle la clave de autor que unida al número de clasificación es lo 
que denominamos signatura topográfica l'ata la asignación de los 
descriptores se empleó las Listas de Encabezamiento (le Materia para 
Bibliotecas I FMF3 y por Último la preparación flsica de los materiales. 
Terminados todos estos procesos le garantizo la auloinalización 
mediante el programa CDS/WINISIS, este proceso le gaiantiza a los 
estudiantes y al público en general un acceso a la información y 
recuperación rápida y oportuna del material bibliográfico para asi 
satisfacer las necesidades de información de los usuarios que asisten a 
la Biblioteca del Instituto Pestalozzi 
Estos procesos de modernización, estuvieron encaminados al diseño de 
una biblioteca ágil, de colecciones abiertas que se integró a las labores 
académicas de la institución y produjera un cambio radical en la forma 
corno se desarrolla los procesos técnicos dei de la biblioteca, es decir, 
tin espacio de aproximación a la cultura y al conocimiento, pues no hay 
que olvidar que la biblioteca del nuevo siglo tiene como reto lograr 
favorecer la excelencia educativa. 
SUMMARY 
This project describes the processes of organitatlon and autoinati7a1ion of 
the Instituto Pestalozzi Library, such form it pettnits dispose its collections 
in function of the users. 
For the realization of the project, was advanced processes; such as 
selection and discard of the bibliographic material, hibllographic 
description ihrbr luir the Angloarnerican Catalogation Rules, using for that 
tire first levet of the Catalogation given the library charactetistics I he 
results obtained of the process of the catalogation, has been searched lii 
a format of capture of information MARC, for after be digne(' In the 
database INSPE, late! was proceeded lo assign it the with°, clee that 
together to tire classifiration number is it will deriontinate topographic 
signature For tire allatrnet of librarles LE MR, and lasthy the physical 
materials preparation. Ended ah l these processes it was tealized the 
automatization thougth the CDS/VVINISIS, this ptocess guarantee lo the 
information and reuuvti y quiukiy áltd time oí ¡he hibiiograph;‘, ifirtimin: 
satisfy the information necessities of the tISPI s who attendance lo tire 
Instituto Pestalozn 1 iinar y 
-fhese modemization processes, were guicied to the design an agite 
libr ar y, with open collections that it integrated to the academie woiks in 
the school and it causes a radical change in the form how it was 
debelaped the technic processes into the libraty, anyway a place to 
approxirnation to the culture and to the knowledge, well there Irist forget 
that the library of the new century has how Challenge to get support the 
educational excellence 
INTRODUCCIÓN 
Las bibliotecas escolares se han convertido en un apoyo a la formación 
académica que desarrollan las instituciones educativas; son un motor 
que impulsa hábitos de lectura, modifica el pensamiento y renueva el 
conocimiento de todas aquellas personas que a diario la visitan. I a 
biblioteca escolar demarca una especial atención, en lo refeiente a su 
organización, clasificación y procesos de descripción que le permitan 
disponer sus colecciones a la satisfacción de las necesidades de los 
usuarios que es la razón de ser Bajo estos aspectos de biblioteca 
integral se desarrolló un proceso de reconversión de la Biblioteca del 
Instituto Pestalozzi. 
Estos procesos de moderni7ación, estuvieron encaminados al diseño de 
una biblioteca ágil, de colecciones abiertas que se integran a las labores 
académicas emprendidas por la institución Este proceso Implico 
necesariamente la remodelación de R u área física, proceso 
dentro del uttel rif, logró firriplifir les Inetelecinnas na un bOlir yrtilpoller 
de la sección de referencia, área administrativa y cublculos individuales 
de estudios En el empeño de presentar un espacio confoitable para los 
usuarios, adquirió una tipo de silleteria y estantería que gaiantizara a la 
los alumnos un espacio agradable donde desatiollar sus actividades 
intelectuales 
Como se observará dentro del trabajo, estas actividades estuvieron 
complementadas, por un cambio radical en la forma corno se desarrollan 
los procesos técnicos dentro de la biblioteca, donde se New) a termino 
una procesos que parte desde una metodologia clara para el manejo de 
los inventario, recatalogación y reclasificación del material bibliográfico, 
hasta la implementación de un sistema de automatización de la Unidad de 
Información bajo el programa CDSANINISIS, el cual le gaiantizó a los 
usuarios consultar en linea cualquier material que posea 
Complementario a los procesos descriptos antelioimente, se maniato!) 
actividades como la adecuación física de los material, con el fin de hacer 
una presentación estética y agradable de los libios denlio de los 
estantes. 
Desde esta perspectiva se entrega a la institución,tina Biblioteca pensarla 
en función del usuario, con unas bases sólidas que buscan en el largo 
plazo consolidarse como centro de recursos para el aprendizaje 
La importancia educativa de la biblioteca empieza lógicamente en sus 
servicios en su atención y en la interacción con el Proyecto Educativo 
Institucional como soporte que le da sentido y dirección a la biblioteca 
escolar. 
De esa tarea depende la conservación del lector, ya que no basta con 
.seguirlo, sino lograr mantenerlo. Convencidos de esta irnnortancia de la 
biblioteca en todos estos procesos, se llevo a termino el proyecto de 
Organización y Automatización de la Biblioteca del Instituto l'estalozzi de 
la Universidad del Atlántico de modo que le permila a estudiantes, 
profesores y a la comunidad en general un espacio de aproximación a la 
cultura y al conocimiento 
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1. PROBLEMA 
1.1 DESCRIPCIÓN [s'EL PROBLEMA 
La biblioteca escolar tiene como finalidad contribuir al logro de los 
objetivos formulados por la escuela de la que es parte integral; debe 
participar eficazmente en los esfuerzos del programa escolar para llenar 
las necesidades del alumno maestro, padres y otros miembros de la 
comunidad Igualmente proporciona los materiales y recursos 
concernientes y adecuados para su madurez y perfeccionamiento corno 
individtros 
El grupo de investigación consciente del aporte invaluable que ofrece una 
biblioteca de calidad en el proceso mismo de la educación y muy 
preocupado pon la insatistaccion que muestran los usuntlos en les 
GQn§ultal con5Ider9ron (.1e, grgn IMpQrtancla conocer a fondo el estado 
actual y realidad de la biblioteca escolar del Instituto Pestalozzi. La 
biblioteca uorar do CA Med debe tener untno requisitos Inateleclorini 
adecuadas y confortables para acoger a los estudiantes, materiales 
apropiados y técnicamente organizados, servicios que respondan a las 
expectativas de los usuarios y recursos económicos que le garanticen 
desarrollarse a través del tiempo. 
Teniendo en cuenta lo anterior, se observa que la biblioteca del Instituto 
Pestalozzi presenta marcados problemas como los de oiganización y 
falta de procesos técnicos normalizados para la catalogación y 
clasificación del material 
El estado de desorganización en que se encontraba la biblioteca del 
Instituto Pestalozzi es generado por la falta de catálogo para la 
recuperación de la información Sin esta herramienta, el proceso de 
búsqueda de información depende de la memoria de la per S011a que 
administra la biblioteca; ante la imposibilidad de la misma pata i atener 
todo lo contenido en ella, muchos usuarios velan insatisfechas sus 
consultas La falta de una politica clara y definida para seleccionar los 
materiales de la biblioteca generó la duplicidad del material hecho que 
produjo el bajo desarrollo de las colecciones existentes 
La aatanteria utilizada para el alrnacerraminruodel 111“101 ¡el bibliour ético 
no eta la adecuada poi se, n'uy altas y tImlí1 las Mil vide' islit 11% 1le los 
estudiantes en edad escolar se le dificulta para Cogei los libros además el 
alto grado de oxidación en los estantes ocasionó el deterioro del material 
La instalación física y el mobiliario de la biblioteca iesultaba insuficiente 
para atender la demanda, esto la hacia POCO atractiva a los estudiantes 
ya que no se les brindaba un servicio oportuno 
Unido a esto, la falta de procesos técnicos unificados para la 
catalogación y clasificación del material bibliográfico genera descontento 
en el usuario pues tardaba mucho tiempo en conseguir la 111(0111IRC11511 
que necesitaba 
1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA. 
¿Qué sistema de organización y autorrialización sal la inipuilaille 
implentar en la biblioteca del INST I UTO PF S I Al DIZI que estuviera de 
acuerdo con los parámetros y normas interriai.runales de calálogación y 
clasificación de los materiales y que fuese operativo y fuluional pana 
prestar 1111 buen servicio en la unidad de información 
1.3 JUS1IFICACIÓN 
Los Colegios públicos afrontan una crisis en cuanto a la calidad de la 
educación, cimentada en gran parte por la falta de comprensión de la 
propia enseñanza. La biblioteca escolar funcionando como una 
verdadera unidad de formación proporciona a los estudiantes, profesores 
y a la comunidad en general, las armas necesarias para lograr despertar 
esa capacidad de comprensión, análisis y evolución de ideas, 
convirtiéndose en una fuerza que por supuesto favorece la excelencia 
educativa 
El proceso de organización y automatización de la biblioteca del 
INS W 0 PES YALOZZI fue importante llevada a cabo a tinvés de el 
se desarrollaron los procesos de modennización y automatización, 
permitiendo en su conjunto contar con una unidad especializada que 
apoye los procesos de formación que se llevan a término 
Adicionolitni t pennitiei subsana! liss inconsislancins (ion nn 
flipulto ti Ion ',rocemos de notmlounción y iarinificacIón 'IP' Inntarinl 
bibliográfico iints quo los tis(lniit),N nti enffin fi un ltitflti 9mnvictrt 
El proceso de automatización le brindó a los usuarios la posibilidad de 
recuperar en forma rápida mediante catálogos electrónicos, la 
información contenida en la base de datos, eliminando el problema que 
se presentaba frente a la carencia de los catálogos manuales, 
economizándole a los mismos tiempo en el proceso de recuperación de 
información 
Actualmente la sociedad requiere personas que sean capaces de 
expresar ideas, producir y presentar III qt 'mentos persuasivos 
convincentes y es en la escuela donde se dan las bases de su formación, 
partiendo de que la biblioteca es el resorte que impulsa dicha ir 'tendón, 
además la biblioteca escolar en el nuevo siglo tiene como reto lograr 
favorecer la excelencia educativa sirviendo corno elemento de apoyo y 
esto es solo el comienzo para lograrlo. 
1.4 oBJE 1 IVOS 
1.4.1 Objetivo General. Organizar y automatizar la biblioteca del 
Instituto l'estalozzi, transformándola en uri 1 Polio de recto so par a el 
aprendizaje que contribuya a los procesos de formación desarrollados 
por la Institución 
1.4.2. Objelivos Específicos 
Elaborar un estudio del material bibliográfico existente que permita 
determinar con propiedad las colecciones que tiene la biblioteca 
Diseña' mi sistema de automatización gire le garantice a l()S 11SM:tilos 
una recuperación rápida y oportuna de la información. 
Presentar en forma estética y organizada de acuerdo a las áreas riel 
conocimiento, los materiales existeiites en la biblioteca 
Crear manuales para la normalización y automatización de los 
procesos y funciones que desarrollará la biblioteca 
1.5. LIMITES. 
Es casi imposible encontrar tura investigación completa, definitiva y de 
validez universal, existen siempre obstáculos teóricos, metoriológicos y 
prácticos que lo impiden A lo largo de la investigación se presentaron 
dificultades en cuanto a. 
- Bibliográficos 
Durante los procesos de búsqueda se ha detectado deficiencias en 
bibliografías especializadas sobre bibliotecas escolares, la cual permite 
dar unos soportes teóricos, sólidos y consistentes al desarrollo del 
proyecto. Dentro de la búsqueda de la información que se desarrolló nos 
encontramos con textos comprendidos desde 1965 a 1994, pala suplir 
éstas dificultades se ha retomado alguna información de Internet 
La Biblioteca del Instituto Pestalozzi, tiene en la actualidad 2100 libros, 
los cuales ninguna de ellos se encontraban debidamente procesados, el 
desarrollo de la pasantía tuvo como finalidad establecer los fundamentos 
para una descripción normalizada de los materiales bibliográficos 
existentes de acuerdo a las reglas de categorías angloamericanas y al 
sistema de Clasificadón Dacímal, para la consignacít;;; "I- 11.0 ••• 411•• •.#4 
bibliográficos en una formato Marc diseñados par tal fin, pala la posterior 




El proyecto de pasantía que se desarrolló en el instituto Pestalozzi de la 
Universidad del Atlántico es un proceso que por su magnitud es 
imposible ejecutarlo en el tiempo previsto de 6 meses, en razón de lo 
anterior el alcance del proyecto se suscribe en tres actividades básicas, 
las cuales crean las bases necesarias para brindar la infractuctura 





1.7. DELIMI FACION 
El proyecto de investigación se realizó en la Biblioteca del INS1IIU10 
PES-TAU:VII, entidad de carácter pitbilco, situada en la canela 60 No 
68-108 en la ciudad de 13arranquitia La realización de este proyecto se 
dará en el periodo comprendido del 9 de febrero del 2000 al 10 de 
Septiembre del año en mención, trabajando con una mesh a de 300 
libros. Los contenidos temáticos giraron en torno a los tenias: Procesos 
Técnicos, Catalogación, calificación, Organización, automatización Y 
adecuación física de los materiales. 
2 MARCO TEORICO 
2.1. ANTECEDENTES IIISTORICOS 
El desarrollo de las bibliotecas escolares en el país ha estado a cargo del 
Ministerio de Educación Nacional. Él decreto 088 de 1976 establece la 
Coordinación Del Programa Nacional De Bibliotecas Escolares a La 
Dirección General De Capacitación Y Perfeccionamiento Docente, 
Currículo Y Medios Educativos A Través De Su División De 
Documentación e Información Educativa, 
Dada la vinculación existente entre las instituciones y los múltiples puntos 
de acercamientos entre las Bibliotecas Escolar PS, Públicas e Infantiles es 
necesario resaltar los programas desarrollados por el Instituto 
Colombiano <le c,riltura, coordinador de la red Colombiana de Bibliotecas 
Públicas y nur el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. coordinarlo! 
de un programa experimental de 30 centros de atención integral a los 
preescolares, en los cuales se organiza actualmente salas de lecturas, 
como elemento generador de hábitos lectores en los niños, paso 
primordial a una buena triiiización de la biblioteca cuando u rgidser 
sistema educativo formal 
El desarrollo de las Bibliotecas Escolares en el Departamento del 
Atlántico, no se ha venido dando progresivamente y en alguna de ellas 
las más avanzadas han sido las bibliotecas del sector privado las cuales 
han desarrollado proyectos de organización, automatización y 
fortalecimiento de colecciones complementados por una serle de 
servicios de consultas en sala, referencia y hábitos de lectura que han 
dimensionado la razón de ser de éstas Bibliotecas dentro de la 
Institución Fu cuanto al sector oficial el crecimiento y desarrollo de las 
Bibliotecas han estado sujetas a los vaivenes de tipo Publico que se han 
generado y han afectado de una u otra forma las actividades de las 
mismas 
Es dificil observar aquí en Barranquilla, en el sector Oficial una Biblioteca 
Escolar que se halla desarrollado en su plenitud para su normal 
desarrollo o hincionarniento, caso muy aislado lo podemos ver con la 
Biblioteca del Instituto Nacional de Comercio, que ha desatiollado sus 
colecciones gracias a donaciones del sector oficial y aún compromiso de 
la parte Institucional que garantiza desarrollar procesos de 
automatización para mejorar la prestación de los ser vicios. 
Mirando ollas Bibliotecas del sector Oficial, se observó que éstas no 
disponen de un área minima para su normal funcionamiento, solo 
cuentan con una serie de estantes en los cuales hay colecciones sin 
ningún tipo de organización. 
La biblioteca del Instituto Pestalozzi es una biblioteca escolar de la 
ciudad de Barranquilla, creada el 21 de marzo de 1976, siendo rector de 
la institución del Doctor Carlos Granadillo. Fue remodelada y ampliada 
en el año de 1999 bajo la dirección del Doctor Henry Gómez /árale 
Desde el inicio de la Biblioteca de 1976, nunca se presentó un proyecto 
de Organización y Automatización y su desarrollo obedeció básicamente 
a las políticas y directrices que impartió la Directiva de la Biblioteca 
Central de la Universidad el Atlántico, en razón de éstos las colecciones 
de la Biblioteca del Instituto Pestalozzi no frieron seleccionadas teniendo 
en cuenta sus necesidades Aunque se presentaron algunas iniciativas 
en cuanto a la modernización y automatización de las Bibliotecas 
especializadas de la Universidad el Atlántico, esos proyectos nunca 
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involucraron activamente a la biblioteca escolar del instituto Pestalozzi. 
De hecho la Única iniciativa en forma clara que involucró directamente a 
ésta Biblioteca, es la que han desarrollado las pasantes de la 
Universidad del Magdalena y que dejan como producto una 
infraestructura básica que bien contemplada puede presentar un manejo 
moderno y eficiente de la Biblioteca garantizándole a los estudiantes, 
docentes y al publico en general un acceso a la información y 
recuperación de los documentos en forma ciara, permitiéndole así 
satisfacer sus necesidades de información. 
2.2. PERPFC TIVA TFORICA 
2.2.1. Biblioteca Escolar: Es una Institución del sistema o:ial que 
organiza materiales bibliográficos, audiovisuales y otros medios y los 
pone a disposición de una comunidad educativa, constituyéndose en 
parte integral del Sistema Educativo y compartiendo sus objetivos, metas 
y fines.' 
La biblioteca escolar es un instrumento de ~enano del mirtIntilum y 
permite el fomento de la lectura y la formación de una actitud clentifica, 
1 6 
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que forma el individuo para el aprendizaje, fomenta la creatividad, la 
comunicación; facilita la recreación, apoya a los docentes en su 
capacitación y les ofrece ia información necesaria para ia turna de 
decisiones en el aula. En este orden de ideas son: 
Participar en el proceso de enseñanza - aprendizaje de la Institución 
de la cual hace parte proporcionando recursos y servicios de Información 
- 
Conforman un fondo bibliográfico que per mita solucionar las 
necesidades de la comunidad educativa escolar 
Realizar actividades para craar habito de estudios, :!:.:nram!!r: 
estimular los intereses culturales e intelectuales de los alumnos 
Educar a sus usuarios en el uso correcto de los libros y la biblioteca, asl 
como de otras fuentes y recursos de información para que por si mismos 
puedan buscar soluciones a sus dernandagti InfoittuDYni rgIng 
Bibliotecas atienden y guían a los estudiantes en todas las fases de la 
lectura, de modo que puedan encontrar en ella, cada vez más 
satisfacción y madurar sus facultades de Juicio y apreciación critica. 
- Al cuerpo docente, integrando a los maestros a las actividades de la 
biblioteca relacionado con la selección del material bibliográfico 
- A los padres de familia y otros agentes de la comunidad. 
Los servicios de información ofrecidos en una biblioteca escolar son: 
- Circulación y préstamo: Servicio fundamental en los servicios 
bibliotecarios mediante el cual, los usual los puedan obtener los 
materiales para su consulta. Su funcionamiento está reglamentado por 
normas definidas por cada unidad de información, según sus condiciones 
y características particulares 
- Prestarnos Imiten bibliotecarios: Es un servicio iecipioco entre unidades 
de información para facilitar al usuario obtener el documento que 
necesita 
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Instrucción de usuarios: Es un sei vicio por el cual se busca 
capacitar a los usuarios para el uso y buen manejo de los recursos de 
información a fin de que puedan aprovechar en forma optima las 
herramientas bibliográficas en las áreas de su interés. 
Servicio de Referencia Tiene corno objetivo ayudar al IIS118110 a 
localizar la información que necesite en el menor tiempo posible y en 
la forma más efectiva, es considerada como el puente de enlace entre 
el investigador (el estudiante) y la Unidad de información. 
- Servicio de Alerta: Es el suministro regular de información a los 
usuarios para mantenerlos al día de los recursos de la infoiniación en 
la biblioteca 
2.2.2 Procesos Técnicos. Es la unidad responsable de catalogar, 
clasificar y analizar el material que llega a la Unidad de Información, con 
el fin de recuperarlo y ponerlo a disposición del usuario. El material llega 
a la unidad junto con la ficha elaborada en el proceso de Adquisición, de 
la cual se toman los datos ya existentes del Material y se completan para 
obtener la descripción bibliográfica, luego se realiza el análisis de 
contenido, que consiste en definir las palabras claves que permitirán la 
recuperación de la información, las cuales se extraen de una Lista de 
Encabezamientos de materia, Tesauro, etc, Luego se le asigna un 
número al material que servirá para ubicarlo dentro de la colección y se 
procede a colocarle los accesorios físicos (bolsillos, rótulos, tarjetas, 
etc.). Finalmente sP envía el material a la colección con el respectivo 
juego de fichas, para la conformación del Catalogo General 
Todo proceso de organización y aut0mati7ac1ón de una unidad e 
información, sea cual fuese Publica o privada, Técnica o universitaria, 
deben partir de un proceso de catalogación, Clasificación y Adecuación 
física de los Materiales y finalizar con un proceso de automatización 
Dichas herramientas nos brindan las bases de un proceso de 
catalogación que tiene como finalidad explicar las áreas propuestas por 
las reglas de catalogación Angloamericanas y las cuales en su conjunto 
deben implernentarse, logrando así procesos normalizados que permitan 
el intercambio de información como es el de la catalogación 
Para el desarrollo de todos estos procesos la Unidad de Información 
debe disponer de tina serie de herramienta cuya finalidad es In de 
permitir la descripción Bibliográfica normalizada de los materiales 
Bibliográficos. 
2.2.2.1 Catalogación. Es el proceso técnico mediante el cual se registra 
la información descriptiva de un documento, para ello se siguen ciertas 
reglas definidas y aceptadas internacionalmente, )escr Ipción 
Bibliográfica Internacional Normalizada para Libros) I.S.B.D 
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Pie de imprenta (ciudad, editorial, y fecha) 
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Estos elementos tienen un orden determinado y siguen un sistema 
uniforme de puntuación en la descripción. 
En la Catalogación también se asignan las materias, descriptores o 
palabras claves que indican el contenido del documento Estos son 
tornados de un lenguaje documental (Listas de Encabezamientos de 
Materia tesauros etc). El primer paso en cualquier ti atamiento 
documental y el más tradicional: la catalogación. En la tradición 
Norteamericana, este nombre designa a la totalidad del procesamiento 
técnico, incluida la indización (subject cataloguing) Aun reduciendo el 
concepto a la mera descripción de un documento, el proceso de 
catalogar sigue siendo, a pesar de todos los esfuerzos desarrollados 
hasta ahora, uno de los principales procesos de cualquier unidad de 
información, para garantizar a sus usuarios herramientas de recuperación 
de información, con formatos y presentación normalizados 
La incompatibilidad que se ha venido observando en la biblioteca en 
cuanto desarrollo de la estructura de las bases de datos en Colombia, no 
ha permitido una verdadera cooperación catalográfica Nacional, 
2 2 
encargada de la Catalogación en la fuente. De ahí la importancia de 
generar compatibilidad en el sistema, que permita que esta actividad 
clave en las bibliotecas, se pueda desarrollar en forma cooperativa, con 
el fin de optimizar los recursos y la disponibilidad de personal para atener 
estos procesos El trabajo de catalogar sigue siendo esencial en 
cualquier biblioteca. Para hacerlo, existen desde hace un buen tiempo 
normas encargadas de simplificar la tarea, más allá de la aplicación real 
o relativa que estas tengan; una de ellas y la más conocida de estas 
reglas son las Reglas Anglo Americanas de Catalogación, en su segunda 
edición. Esta regla AACR2 establece fundamentalmente los siguientes 
aspectos• 
* Ocho elementos básicos de toda descripción documental, sea esta de 
libros u otros documentos bibliográficos, sea de cualquier otro material 
"inerte" que se indice en una biblioteca. 
* Una serie de puntos de acceso, pensados alrededor del concepto de 
indización por entrada de término, forma de entrada habitual en los 
catálogos de fichas Se respeta el concepto de entrada principal, base en 
un catálogo de fichas 
.? ; 
* Normas de extracción de datos para todo tipo de documento, para los 
ocho elementos o para aquellos que sean aplicables para el tipo de 
documento específico 
Las AACR2 no inventan los ocho elementos básicos de la descripción, 
sino que se inspiran en los especificados por los ISBD. Lo que es propio 
de las AACR2 es el tratamiento de los puntos de acceso y sobre todo, la 
normalización de la extracción de datos. 
Esta es la función básica de las reglas de catalogación: con base a los 
estándares de descripción, norma la extracción de información para cada 
uno de los elementos, de acuerdo a los principios aplicables en las 
prácticas calalográficas existentes. 
Sistema ISBN. El ISBN Internacional Standart Book Nurnher (Numero 
Internacional Normalizado para Libros), es un sistema internacional para 
numerar la producción editorial, ya sea por país, región o área idiomática, 
dando a cada obra un numero identificador único, en la forma de una 
cédula de identidad internacional, por lo que se constituye en una 
her f alimente de admiiiistr ación editor lel, quo l'auilita el mei ¡ojo do 
inventarlos y el mercadeo de los libios, leido nriítni q 1)1111 
distribuidores y libreros que permite la preparación de informes sobre la 
producción editorial de los países, tendencias y proyecciones. 2 
De esta manera puede decirse que el objetivo del sistema ISBN es servir 
de elemento de apoyo al desarrollo de la industria editorial en general y 
suministrar la información necesaria para analizar el comportamiento de 
la industria en el pais y proyectar su desarrollo de acuerdo con políticas 
claramente definidas con relación al libro y la lectura, en el contexto de la 
política de desarrollo científica, tecnológica, educativo y cultural del país 
El asiento bibliográfico contiene tres series de datos: 
Los que sirven para la identificación del doctimento 
Los que sirven para su localización dentro de una colección 
determinada 
Los que sirven para la indicación de los asientos 
Es evidente que algunos de ellos sirven para varios fines al mismo 
tiempo, como ocurre con las notas bibliográficas referidas al ejemplar 
2 
PF RE/ inAlf í IY13111AItn rt nipum y inurrolio LIT timmonee Alineo!! t'inmolo 
entre los que se halla también la del número de registro de la Biblioteca 
También es claro que el bloque más voluminoso de datos corresponden 
a la de identificación, cuya búsqueda y redacción corresponde a la 
descripción hihliooráfica. 
La normalización hace posible el intercambio bibliográfico, la 
catalogación cooperativa y centralizada, el contr ol bibliográfico universal, 
pero solo alcanza a las bibliotecas y centros comprometidos en este 
esfuerzo. 
Las clases de catalogación son: 
- Catalogación Descriptiva: Consiste en describir y relacionar 
una serie de elementos re!evantes de una obra que deben rr?.r 
consignados en un portador de Información como ficha, catálogo 
impreso, disquetes, CD- ROM con el propósito de. 
111 Identificar Un Documento 
r 1 Distinguirlo de los denlas 
Explicar su naturaleza, alcance, la historia bibliográfica y las relaciones 
del documento 
El Catalogador debe ofrecer una descripción precisa que palmita ampliar 
explicar un titulo que se preste a confusiones en cuanto a la naturaleza 
alcance de la obra, como también mostrar la relación con los otros 
documentos 
Catalogación Analítica: Es la que se realiza para destacar por 
separado partes de una edición o de un documento, por ejemplo un 
capitulo de un libro o un articulo de una publicación periódica 
La Catalogación tiene como objetivos fundamentales los siguientes. 
- Señalar los rasgos significativos de una obra con el objeto de 
distinguirla de otra obra. 
Identificar los elementos de la ficha catalográfica 
Identificar la puntuación. 
Reconocer la portada o su sustituto como fuente principal de la 
información. 
2.2.2.1.1 Areas De La Catalogación: Los elementos descriptivos de la 
información c.g.taloTwic.oa intAorpri en siete áreas quo «Int' 
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Área de titulo y de la mención de responsabilidad que corista a su 
vez de: titulo propiamente dicho. Descripción del material, titulo 
paralelo, Menciones de responsabilidad incluyendo autor la 
subsidiaria, por ejemplo nombres de editores, traductores, escritures 
de prefacios y personas que prepararon una obra, que 
catalográficarnente se asienta bajo un organismo corporativo o un 
titulo uniforme 
Area de Edición. 
Mención de edición 
Mención de responsabilidad relacionada con la edición en particular 
- Arca de publicación, distribución etc. 
Ciudad de publicación. 
Nombre del editor y fecha de publicación. 
Area de descripción física. 
Designación del tipo especifico de material y extensión 
Paginación y ilustraciones 
Dimensiones 
Otros detalles fisicos 
Area de serie. 
título de la set te 
- Area de notas. 
Notas relativas a un área determinada 
Nota no relacionada con una área determinada 
- ISBN. Numero internacional Normalizado para Libros 
Para una mayor comprensión de las áreas expuestas anteriormente, se 
diseño un modelo de ficha catalográfica en la cual se integran en forma 
ordenada las ocho áreas que se deben implementar en cualquier proceso 
de descripción bibliográfica o catalogación 
Ejemplo. 
611 1 OPEZ RUA, Juan 
L864 ANATOMIA: Vias Respiratorias/ Juan López 
Rua Francisco Ochoa; tr. Res/ y adaptado a la 5 
De por Josefina Tovar.— 8de. —Madrid . Aguilar, 
1999 




2.2.2.1.2 Niveles De Catalogación: Cuando se traslada la infor 'nación 
bibliográfica de un libro a una ficha, los elementos más importantes de 
esa informaciones se arreglan dé acuerdo con normas establecidas de 
carácter internacional. Para eso se recomienda tres niveles de 
descripción según la unidad de información 
- Primer nivel de catalogación. Para el primer nivel de catalogación 
se incluyen los elementos siguientes: 
Asiento Principal 
Título propiamente dicho 
Primera mención de responsabilidad si difiere del encabezamiento del 
asiento pr incipales forma o número 
Mención de edición 
Primer lugar de publicación etc. 
Primer editor 
Fecha de publicación 
Extensión del material. 
Nota (s) 
ISBN 
FOR nivl pq øl más elemontol, do incido os el niño v por l'opus 
general es implementado en las bibliotecas escolares. De hecho las 
bibliotecas en Barranquilla la utilizan como la del instenalco. la Santa 
Teresita de Sabanalarga, Biblioteca Virginia Rossi y la Biblioteca del 
Colegio Par; ish 
Dada las características de la Biblioteca del Instituto Pestalozzi de la 
Universidad del Atlántico el proceso o nivel 1, fue el nivel tililizado por 
ésta ya que contempla los datos básicos que se requieren para la 
descripción de los materiales bibliográficos 
-Segundo nivel de catalogación: Elementos que la integran 
Asiento principal 
Titulo propiamente dicho 
Designación general del material 
Titulo paralelo \ 
Otra información sobre él titulo. 4:21 
Primera mención de responsabilidad 
Cada una de las menciones subsiguiente de responsabilidad 
Mención de edición 
Primera mención de responsabilidad relacionada con la edición 
Primer lugar de publicación 
Primer editor 
Fecha de publicación 
Extensión del material 
Otros detalles físicos 
Dimensiones 
Titulo propiamente dicho de la serle 
ISSN de la serie 
Numeración de la subserie 
Notas (s) 
ISBN 
El segundo nivel de catalogación es un nivel con cierta rigurosidad, se 
desarrolla en las bibliotecas universitarias e involucra elementos Mino la 
designación general del material. En ésta parte se deben ingresar 
palabras como mapas, diapositivas, plano etc El segundo nivel de 
catalogación involucra otra Información sobre él titulo, la mención de 
responsabilidad, la edición, otros detalles físicos, serie, mención de 
responsabilidad de la serie y él numero de la serie; como se observó 
estos elementos marcan una diferencia entre el primero y el segundo 
nivel de catalogación 
Tercer nivel de cetalogecle5n: para el tercer nivel de ric,erq irtniríti etz 
incluyen todos los elementos señalados en las reglas de catalogación 
que sean aplicables al material que se describe 
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Este tercer nivel de catalogación Incluye la tabla de contenido y resumen 
el cual tiene como finalidad lograr que el usuario ubique la busquecla de 
información permitiéndole determinar con propiedad si el documento le 
es útil o no 
Este nivel se implementa con mucha frecuencia en los centros de 
documentación especializados o bibliotecas universitarias que estén 
desarrollando programas de tipo cooperativo, o en convenios de tipo 
científico, sociales o culturales, bien sea nacional o internacional 
Lo fundamental de estos niveles de catalogación es el de brindar un 
marco referencial a partir del cual las unidades de información deben 
normalizar su proceso de catalogación; pues es este nivel, el que 
permitirá con cierta rigurosidad el Intercambio de información Entre 
mayor sea el nivel de catalogación asumido por una unidad de 
illí01111aGiáll, habrá un mayor incremento de los puntos (le te(:upelación 
de información tales como: Autor, titulo, ISBN entre otros 
Analizados los tres nivelas de catalogación e identificados a plenitud, se 
determinó que dadas las caracteristicas de la biblioteca, el cual es una 
biblioteca de tipo escolar que atiende a estudiantes de educación 
secundaria se seleccionaron el primer nivel de catalogación como el nivel 
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básico para el desarrollo del proceso de descripción bibliográfica dentro 
del proceso de organización y automatización que se desarrolla en la 
biblioteca del instituto Pestalozzi adscrito a la Facultad de Educación de 
la Universidad del Atlántico durante la pasantia utilizada poi las alumnas 
de la Universidad del Magdalena. 
Un segundo aspecto que complementa lo anterior es lo que tiene que ver 
con la clasificación cuya finalidad es permitir la ubicación en los estantes. 
2.2.2.2 Clasificación: Los sistemas de Clasificación son lenguajes 
documentales donde los conceptos y objetos están ordenados 
sistemáticamente de acuerdo al campo del saber.3 Por sistema de 
clasificación de biblioteca se entiende el arte de asignar a los libros un 
lugar exacto en un sistema de clasificación en el cual las distintas ramas 
del saber humano están agrupadas de acuerdo con sus semejanzas o 
con las relaciones de unas con otras 
Para clasificar es necesario tener en cuenta un atributo especifico a una 
función, es decir, un solo aspecto de los objetos a clasificar 
1 I 
La Clasificación Decimal Dewey (CDD) es el sistema de Clasificación de 
Bibliotecas más ampliamente usado en el mundo. Se emplea en 155 
países y ha sido traducido a más de 30 idiomas 
Fue concebida por MELVIL DEWEY en 1873 y publicada por primera 
vez en 1876 La primera edición constaba de 44 páginas 14 
introductoras, 12 de sumarios y esquemas y 18 de índice, la presente 
• 
edición (20) corista de cuatro volúmenes. 3 
La CDD ha sido desarrollada, mantenida y aplicada en la división de la 
Clasificación Decimal de la Biblioteca del Congreso I_ C Allí se asignan 
anualmente más de 100.000 números de la CDI ) al material adquir ido por 
la Biblioteca 1 ales libros se incorporan en los registros legibles por 
máquinas (MARC) (Machina Readable Catalog) y se distribuyen a las 
bibliotecas mediante cintas magnéticas. Los numeros de la CD1) también 
aparecen en los registros MARC en otros 12 paises y se usan en las 
bibliotecas nacionales del Reino Unido. 
La notación es la base de la CDD. Puede definir se la notación como una 
serie sistemática de simbolos taquigráficos utilizados para indica' las 
f ff171-if ifk II IUs4l' f1IMPIII9PiV Allnr1114 I 1/11VP161,114,1 (k•I , iiftul lPl1¡s 
clases y sus subdivisiones y para mostrar las i elaciones entre los ternas 
Permite la ordenación de libros en una biblioteca o de registros en un 
archivo en papel o de una base de datos electrónica 4 Para señalar los 
temas, Dewey se decidió por el uso puro y simple de números arábicos 
manejados como fracciones decimales4 
Aunque la notación no puede revelar la importancia o valor del asiento se 
puede mostrar la situación relativa del terna y su localización (lidie otros 
temas en el universo del conocimiento. Pueden mostrar también la 
amplitud o profundidad relativa de un tema y su relación con los ternas a 
la izquierda o a la derecha del estante. 
La CDD es un esquema universal, que trata el conocimiento como un 
todo dividiéndola en 10 clases principales independientes que son 
designados por números arábicos utilizados como fracciones decimales 




4 (.11AN L)IS Mi laeificatirin Decenal flewey Gula Predica Santa fe (te F1,9,41 umsF txrllid  1ut1(, , 
Ciencias Sociales 
Lenguas 
Ciencias Naturales y Matemáticas 
I ecnologia (Ciencias Aplicadas) 
I as Artes, Bellas artes y Artes Decorativas 
5. I iteratura 
9. Geografía, Historia, y Disciplinas auxiliares 
Un dígito representa una ciase principal es decir. 5 representa la 
Ciencias Estricta y matemáticamente hablando, los números que 
representan las clases principales sin] números decimales y se deberian 
escribir conio 
O Generalidades, 5 Ciencias, etc. FI 5 Se extiende como una fracción 
decimal para indicar las subdivisiones de las ciencias; esto es 59 
corresponde a Zoología, 599 corresponde a marulfelos, 5998 
corresponde a primate, 59988 corresponde a Pongidoe. 
Las fracciones decimales revelan la ¡erarquia intelectual del If4iiia Peto 
para una s,encillez de la notación y facilidad de la lectura el punto 
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decimal se coloca después del 3er digito en los números completos de la 
CD1-3 y por ellos aparecen como 599.884, 599.8846, etc.  
2.2.2.2.1 Áreas de la clasificación: A nivel más amplio la (Di.) esta 





800 Ciencias Sociales 
800 1. enguas 
80o Ciencias Naturales 
800 tecnologia (Ciencias aplicadas) 
800 Artes 
800 Literatura y retórica 
9nn Geografía, historia y Disciplinas Almibares 
La clase principal 000 es la más general y es usada para obras no 
circunscritas a alguna disciplina especifica 1 ales como anricloperfiriR, 
periódicos y publicaciones en series generales Esta clase se IISR 
también para ciertas disciplinas especializadas que tienen que ver ron 
45; 
conocimiento e información general, tales como las ciencias de la 
información y de los computadores, bibliotecologia, periodismo y 
bibliografía 
Considerando que los sistemas de clasificación tienen cuino finalidad 
fundamental unificar áreas del conocimiento, lo cual permite que el 
usuario en un mismo lugar pueda encontrar todas las colecciones de una 
misma temática, por ejemplo los libros de matemática, física y qultnica 
La segunda es que el número de clasificación con la clave de autor 
permite al usuario la localización especifica de un texto dentro de la 
biblioteca 
Teniendo en cuenta de que estos dos elementos son cruciales dentro de 
un proceso de organización de la biblioteca se optó por el Sistema 
Decimal Dewey en su 20 edición como la herramienta bajo la cual se 
desarrollaron todos los procesos del material existente en la biblioteca del 
Instituto Pestalozzi de la Universidad del Atlántico 
En las bibliotecas escolares de los planteles oficiales de educación 
inedia, solo el 380/0 clasifican y ustalogan & inatetial tnlili ir) :IN, 
3') 
no poseen ningún tipo de procesamiento y 21% presenta un análisis 
parcial'. 
El 67.6% de las bibliotecas utilizan el sistema Dewey para clasificar, 
mientras el 32.2% no utilizan un sistema de clasificación tradicional(' 
2.2.2.3 Tabla de cutter: Es una tabla o notación interna, que en nuestro 
medio es conocido como CLAVE DE AUTOR que corresponde 
generalmente al apellido del autor de la obra que sé ésta analizando 7 
La clave de autor sirve para ayudar a identificar el material, pues cada 
obra recibe un distintivo que permitirá asignarle un lugar propio dentro de 
la colección y localizarlo rápidamente cuando sea necesario' 
Ejemplos. 
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Considerando que la clave de autor es un complemento al número de 
clasificación fue muy importante adicionar la tabla de cutter a este 
proceso desarrollado en las colecciones de la biblioteca del instituto 
Pestalozzi de la Universidad del Atlántico. 
628.3 
H557 
2.2.2.4 Lista de encabezamiento de materia: El pi oceso de 
normalización implica un trabajo intenso en el cual intervienen 
especialistas en información, asociaciones, profesionales y organismos 
gubernamentales con el fin de describir, analizar y difundir la información 
en sistemas automatización. 
Los especialistas en manejo de información han utilizado la lista de 
encabezamiento de materia publicado en 1967, Esta obra de carácter 
generalmente ha prestado invaluables servicios de biblioteca Y 
Universidades, este sistema fue enriqueciéndose cada vez más para 
lograr los propósitos del sistema de autoridades con grupos 
especialización en Ciercias de la información con profundos 
conocimientos en la terminologla de las diferentes áleas del 
conocimiento 
Las listas de P!IrgbeiarnIPnto HP materia se convirtió en le q herrárnientas 
básicas de las bibliotecas latinoamericanas, públicas, nacionales, 
universitarias y especializadas. 
Las listas de encabezamiento de materia son instrumentos básicos para 
el catalogador en su proceso de análisis de información, ella le sugieren 
al analista de información en forma sistematizada y uniforme la esti i ini it a 
y denominación que deben darle a los diferentes conceptos que tratan los 
documentos una vez que el ha determinado mentalmente krs temas 
principales que deben destacar. La habilidad para ejecutar esta labor 
puramente intelectual se adquiere con una sólida cultura general 
dominio amplio del área del conocimiento en cuestión, una buena 
capacidad de investigación, asociación y recursividad y un pensamiento 
racional y sistemático al abordar el análisis de cualquier documento 
El encabezamiento de materia es una actividad vital para la recuperación 
de la información, Se tiene en cuenta par a este proceso 3 principios 
básicos. 
I? 
Específico Estructurar y asignar el encabezamiento de materias que 
designe en forma precisa el encabezamiento del documento 
Idiomático. Los encabezamiento deben ser redactado en el idioma 
de la comunidad de usuarios a la cual se sirve 
Único: se debe elegir una sola forma o denominación para representar 
el mismo terna o concepto y rechazar equivalentes o sinónimos 
La lista de encabezamiento de materia asi como tesauros S011 
fundamentales para la asignación de los descriptores que postelior mente 
le permiten a los usuarios la recuperación de información pot terna 
Dados que dentro de la biblioteca no existen tesauros especializados 
para el análisis de la información se optó por las listas de 
encabezamiento de materia LEMB creado por el Icfes8 
Estas listas permitieron extraer los encabezamientos básicos que les 
colocaron a los materiales procesado durante el proyecto de organización 
y automatización de la Biblioteca del Instituto Pestalozzi 
n ppm i it Fr. Aijiq hin!,  A nAt4r1r 1 Mi. frorowtostiotilit#11 Mieloiliew pow. rufd.d..s. ir tl iNfun 
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2.2.3 Sistema de recuperación de información: Son henamientas que 
le permiten al usuario la recuperación de la información bien sea por 
autor, titulo y materia entre otros, del material procesado en la unidad de 
información, la finalidad fundamental de los sistemas de recuperación de 
información es la de hacer coincidir las necesidades del usuario con la 
referencia almacenada en los catálogos sea manual o automático que 
posea la biblioteca 
Estas herramientas orientan a los usuarios en la búsqueda infonnación, 
ya que registra generalmente los documentos existentes en la unidad de 
información y responde a una organización que puede ser alfabética y/ o 
topográfico Se caracterizan por reflejar en ion na sucinta el contenido 
de cada documento y además su ubicación física. Filtre estas 
herramientas tenemos: 
- Catálogos para uso del público. 
W Catálogo de autores 
Catalogo de títulos 
i) Catálogo de materias 
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- Catálogos internos 
III Catalogo oficial 
III Catálogo Topográfico 
2.2.4 Formato Marc: Marc, es un formato creado a fines de los 
sesenta, época en la cual se empezó a hablar de mecanización de 
bibliotecas, no de automatización. MARC, Catalogo legible por maquina, 
es un formato para cintas de datos, no para lectura en linea, y por lo 
tanto podría haber sido descontinuado hace mucho tiempo. 
La razón por la que no fue dejado de lado es sencilla: MARC no es sólo 
un formato de datos (para computadora) sino sobre todo un formato de 
información (presentación de Información) MARC norma la manera en 
que un registro de catalogación debe ser presentado, estableciendo 
campos en los que deben Ir determinados contenidos. Lo Interesante 
aquí es que MARC no establece la manera en que deben ser extraídos 
los contenidos de cada campo, sino simplemente que contenidos son 
indispensables para una buena descripción documental 
Creado en una era que parece pasadísima, MARC es un muriato muy 
tradicional: asume siempre una entrada principal por autor, asume 
entradas secundarias por autores secundarios, títulos y tenias, y sobre 
todo, asume que la información será utilizada para intercambio, más que 
para consulta directa por el usuario. Sin embargo, MARC es la base de 
prácticamente todos los sistemas comerciales de automatización de 
bibliotecas que hay en el mercado, por la simple razón que es muy 
sencillo, en los países desarrollados, comprar cintas o similares con 
registros bibliográficos en MARC. 
Es el caso de todas las bibliografías nacionales, que son editadas en uno 
de los productos MARC que abundan en el mundo Pero no por ello es la 
mejor manera de automatizar el procesamiento técnico de una biblioteca 
MA= Machine 
R = Readable 
C = Cataloging 
En términos muy generales el formato MARC, puede ser interpretarlo 
como Catalogación Legible por Máquina. De ani la l'upo' tanda de que 
los sistemas de automatización que se estén desarrollando en la 
Bibliotecas conserven este patrón con el fin de lograr procesos de 
catalogación en forma automática. 
Legible por máquina 
Para ser procesada en un computador 
Intercambiar registros en medio magnético 
Itacer Catalogación Ccc,•perr..ttiva 
Compartir recursos 
Racionalizar recursos 
Centralizar bases de datos 
ilFacilitar migración de datos entre software bibliográficos 
ANTECEDENTES: En 1968: Se crea la estructura del Formato MARC II, 
fue adoptada por la Biblioteca del Congreso de E.0 y por la British 
National Bibliography; aprobada por los organismos norteamericanos y 
británicos de normalización9 
Que es un formato 
1 7 
GARCIA PE I AFI Iuz Miryam I eller Formato Marc Barranquilla ICF ES 1999 
1_11Es una estructura de datos normalizados para su tratamiento en 
Computador 
Es una norma para comunicación e intercambio de datos en soporte 
magnético 
Que es un formato 
111 Define elementos de datos válidos 
t illndica el tratamiento de los datos 
)Exige datos obligatorios y normalizados 
1lEs una estructura para registro de datos bibliográficos 
11,11 NIAI1( no 1-.; I. 
Elementos del registro MARC 
1 La estructura del registro 
1 i RDesignación del contenido 
111Contenido de los datos 
Estructura del registro MARC 
1111,EADI cAtiFctill A: tiene longitud fija de 24 caracteres 
Información sobre la estructura del registro 
»IR 14 I HM( ). número variable de elementos de 12 calactet es cada 
uno. Existirán tantos elementos como campos posean la descripción 
bibliográfica Sirve para identificación y ubicación de los campos 
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autor corporativo, también se encontrará unas notas que tienen como 
finalidad ayudar en el proceso de descripción del material bibliográfico 
2.3 REFERENTE LEGAL 
En desarrollo de lo dispuesto en los articulos 138 y 141 de la ley 115 de 
1994, los textos escolares deben ser seleccionados y Adquil idos poi el 
establecimiento educativo, de acuerdo con el proyecto educativo 
institucional, para ofrecer al alumno soporte pedagógico e información 
relevante sobre una asignatura o proyecto pedagógico"' 
Debe cumplir la función de complemento del trabajo pedagógico y guiar o 
encauzar al estudiante en la práctica de la experimentación y De la 
observación, apartándolo de la simple repetición memorística 
El uso de textos escolares prescritos por el plan (le estudios, se liará 
mediante el sistema de bibliobanco, según el cual el establecimiento 
educativo estatal pone a disposición del alumno, en el aula de clase o en 
el lugar adecuado, un número de textos suficientes, especialmente 
I° RAES FONSECA filio I egoliciAn plus II MireiriAn (Compleolentn tio 'Ni 111,0 ,s11' IN! lir 1i1'I 1 1!! 
Case 199rl r !II I X) 
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seleccionados y periódicamente renovados que deben ser devueltos por 
el estudiante una vez utilizados. 
La Biblioteca del establecimiento educativo se conformará con los 
bibliobancos de textos escolares y los libros de consulta, tales como 
diccionarios, enciclopedias temáticas, publicaciones periódicas, libros y 
otros materiales audiovisuales, informáticos y similar es 
2.4. DEFINICIÓN DE TÉRMINOS BÁSICOS 
AUTOMATIZAR: Aplicar a la industria ele' tos procedimientos 
automáticos que proporciona la electrónica y que facilitan y agilizan 
las oper acitro9nes de calculo, selección y ordenación de datos, elc 
- CATALOGACION: Es el proceso mediante el cual se registra la 
información descriptiva de un documento 
- CLASE: Grupo de elementos que tienen por lo menos una 
caracteristica en común. 
CLASIFICACIÓN: Proceso que permite definir las materias o temas 
tratados en un documento de acuerdo a su contenido. 
CLAVE DE AUTOR: Notación distintiva y única que identifica cada 
material bibliográfico. 
DESCRIPTOR: Palabra o término conceptual que sirve para 
representar, describir, y relacionar todo un conjunto de conocimiento 
naturales y técnicos para facilitar la recuperación de la información 
INDIZACIÓN: Representación del contenido del documento por 
medio de símbolos especiales, ya sea tomados del texto original o de 
un lenguaje de análisis de recuperación de información. 
ORGANIZACIÓN: Acción y efecto de organizar, conjunto de los 
componentes de una asociación, grupo social de derecho publico de 
actividad estable 
- RECUPERACIÓN DE INFORMACIÓN: Proceso de información o 
datos contenidos en documentos de acuerdo a la necesidad concreta 
de un usuario 
SISTEMA DE INFORMACIÓN: Conjunto de unidades de 
información que suministran a los usuarios los sei vicios de 
información y consulta, que responden a sus necesidades y aptitudes 
UNIDAD DE INFORMACIÓN: Organización encargada de adquirir 
procesar, almacenar y diseminar información, con mita a satisfacer 
las necesidades de los usuarios. 
S(y 
1 . PP.nrPnimIPNTO METODOLOGICO 
El trabajo desarrollado en la biblioteca del Instituto Pestalozzi es una 
investigación Analítica Descriptiva conducida sistemáticamente a través 
de etapas las cuales comprenden: 
- Inventarlo general: Durante este proceso se hizo un conteo 
sistemático de todos los libros que poseía la unidad de información, el 
volumen de esto fue de 2020 libros, muchos de los cuales se 
encontraron deteriorados, otros obsoletos y algunos no eran 
pertinentes para los programas desarrollados por la institución, en 
razón de esto se realizó dentro de los meses de Noviembre a enero un 
proceso de descarte de material. Con el fin de lograr hacer un proceso 
optimo, se conformó un comité constituido por un docente de cada 
área, el asesor del trabajo de grado y las estudiantes de la 
Universidad del Magdalena, y se crearon los siguientes criterios para 
retirar un libro de la colección: 
- 
Contenido de poco valor. 
- 
Volumen no usado en la Biblioteca. 
- Títulos que no han circulado en un periodo de tres a cinco años 
Actualización 
El estado físico del libro. 
Terminado este proceso obtuvimos los siguientes resultados: 
200 libros para dar de baja por obsoletos 
80 para pasar a la Biblioteca Central de la Universidad del Atlántico 
10 títulos de revistas trasladados a la Biblioteca Central 
Descripción Bibliográfica: Es la descripción fisica e intelectual de 
una obra, esto se realizó siguiendo las Reglas de Catalogación 
Angloamericana, teniendo en cuenta el primer nivel de descripción que 
fue el que se adoptó para realizar y procesar todo el material de la 
biblioteca del Instituto Pestalozzi, éste primer nivel incluyeron aspectos 
como el asiento principal, el titulo, el subtitulo, mención de 
responsabilidad, edición, editorial, año, la fecha y el número de pagines, 
como elementos fundamentales de éste proceso de descripción 
Toda la Información obtenida del proceso de catalogación fue registrada 
en el formato de captura de información MARC para su posterior 
digitación en la base de datos INSPE 
SI; 
- Clasificación: Se organizó el material bibliográfico poi áreas del 
conocimiento de acuerdo al sistema Decimal Dewey edición veinte, de 
acuerdo a este sistema se seleccionaron los números de clasificación 
que posteriormente fueron asignados a caria uno de ln i,inteiiales 
existentes en la unidad de información. 
Ejemplo: Historia de la Economia. 330.9 
- Clave de Autor: Complementado a este proceso vino la olla etapa que 
fue la de asignar la clave de autor a cada obra, mediante las tablas de 
Cutter que corresponde al Apellido del autor de la misma que se está 
analizando y un número distintivo para asignarle un lugar (tembo de la 
colección 
- Análisis Temático o indización del documento: El siguiente 
proceso que fue el Análisis Temático o Indización del documento se 
hizo mediante la Lista de Encabezamiento de Materia LEMB del ICFES, 
asignándole a cada obra de la Biblioteca del Instituto Pestalozzi dos o 
más epígrafes Y a cada obra se le asignó (km n !Ilt1Q Prfrj!Praq 
Adecuación Fisica del Material. Pala la preparación 1 Islca del 
Material Bibliográfico como bolsillo, rótulos etc ver Anexo 
- Automatización: En la Automatización del material bibliogi ático se 
utilizó el programa CDS/VVIN:GIG, esto impiic:o la digitaciori 
obtenido durante el proceso de catalogación, conservando la 
normatividad exigida para el ingreso de la información, la cual se puede 
observar en el Anexo A. 
De toda la información digitada en la base de datos que alcanza un total 
de 790 títulos se hizo una revisión minuciosa de 300 libros, corrigiéndose 
errores como redacción, ortografía, descriptores. número de clasificación 
etc.  
Con el fin de normalizar los procesos y permitir que la descripción, la 
clasificación, la adecuación física de los materiales, es decir los jnocesos 
técnicos en general conserven una normatividad, se diseño un manual 
de procesos técnicos el cual encontramos en el Anexo C, del presente 
trabajo 
Finalizados todos los procesos técnicos de la Biblioteca se construyó la 
memoria en la cual se condensa todos los aspectos relacionados con el 
proyecto, asi, como la descripción de las herramientas y nielodologia 
implementadas en la organización y automatización de la 1411ilioleen del 
611 
Instituto Pestalozzi anexo a la facultad de educación de la l Iniversidad 
del Atlántico 
4. CONCLUSIÓN Y RECOMENDACIONES 
4.1. CONCLUSIONES 
Fl proyecto de Organización y Automatización de la Biblioteca del 
Instituto Pestalozzi fue un esfuerzo encaminado a modernizar la 
Biblioteca del Instituto, en cuanto a instalaciones locativas, procesos de 
catalogación y clasificación del material, así corno un servicio de consulta 
en línea a ti avés del cual los usuarios pudiesen acreder a sus 
colecciones. Convirtiendo la biblioteca del INS I II ti YO PES I ALOZZI, en 
un verdadero centro de investigación de apoyo a los planes y plogininas 
académicos de la institución 
Todo este proceso partió de un conocimiento profundo de la realidad de 
la biblioteca, del estado y condiciones en que encuentra las colecciones; 
para @Ha fu@ nee@garia @mpt@nd@t- un invonintio minúguulog 
existente, que permitiera saber el volumen de libros a ser analizados 
Fala actividad fue complementede por Pi! p!orAsos qmpucir'm 
descarte actividad que implico la conformación de lin grupo 
interdisciplinario reunido alrededor de una figura institucional llamada 
Comité se Selección y Descartes. Como función fundamental del comité 
estuvo todo lo relacionado con el análisis y evaluación del material, 
determinando con propiedad que material seria transferido, descartado o 
incorporado a la colección de la biblioteca. 
El proceso de automatización le brindó a los usuarios la posibilidad de 
recuperar en forma rápida mediante catálogos electrónicos la información 
contenida en la base de datos INSPE, economizándoles tiempo en la 
recuperación de la información. Corno subproducto de esta base de 
datos, queda la posibilidad de hacer listados por autor, titulo, materia y 
bibliografías las cuales están encaminadas a wejoiai el ser vicio en la 
Unidad de Información 
En términos generales se paso de una Biblioteca estática deposito de 
libros, a un ente activo, que procesa, analiza y disemina ia iniorrnauroir, 
involucrándose en los procesos de enseñanza aprendizaje que desarrolla 
el Instituto Pestalozzi 
Es grato por demás, ver la nueva dinámica de las instalaciones, la 
organización estética de las colecciones y el confort y tranquilidad que 
sientes los usuarios al visitar la nueva biblioteca Solo queda lograr que 
estos esfuerzos tengan una continuidad que din a dia peinilla! un 
fortalecimiento de las colecciones y un compromiso institucional con la 
Biblioteca del Instituto Pestalozzi 
4.2. RECOMENDACIONES 
Diseñar campañas de difusión y promoción de los servicios con el fin 
de lograr que los estudiantes hagan buen uso de la unidad 
información, utilizando el tiempo que están en la biblioteca pata leer, 
investigar, etc , 
Los directivos de la institución deben tener en cuenta que iinidad ile 
información es palle importante y por lo tanto deben dorarla con un 
buen material bibliográfico y recursos necesarios 
La auxiliar encargada de la unidad de información debe ser una 
persona capacitada en el ramo de la bibliotecologla y con buenas 
relaciones humanas para atender a los estudiantes y que de igual 
forma se interesen por realizar cambios que mejoren cadé véi 
unidad de información. 
La unidad de información no debe compartir su ár ea con otras 
dependencias en razón de esto, los directivos del colegio debe planear 
ris 
el traslado de la oficina de sistema la cual se encuenti a ubicada 
dentro de la biblioteca. 
. A los usual los nuevos se les deben reali7a; inducciones 1:011 el fin de 
que tomen conciencia que la unidad de Información debe set un lugar de 
silencio, de estudio, de investigación, permitiendo hacer un uso racional 
de estos 
Implementar tina sala de audio para las audiciones musicales en 
cublculos individuales y con audifonos tipo diadema que no interfiel a 
con las otras actividades investigadas por los usuarios 
Diseñar la sala de Internet con cuatro o seis micros que ayuden a 
complementar las necesidades de información de los usuarios 
accediendo a bibliotecas virtuales 
En un corto plazo la biblioteca debe ir adquiriendo suscripciones a las 
principales revistas que apoyen los procesos educativos Y 
C40111p1011111s10111 In. 0101/11tilUt1013 (hp fig blifiltoIrtutg, nhiH, itIM) 
creación de la hemeroteca, adicionalmente a esto es impottente que la 
biblioteca cuente al menos a la suscripción de un periódico local 
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ANEXOS 
Anexo A 
MANUAL DEL DISEÑO DE BASE DE DATOS DE LA BIBLIOTECA 
DEL INSTITUTO PESTALOZZI DE LA UNIVERSIDAD DEL 
ATLANTICO 
Descripción de campo 
El diseño de la base de datos se efectuó con base en el formato MARC, 
este formato ofrece una serie de campos, los cuales buscan crear 
compatibilidad entre los sistemas de información, permitiendo con ello el 
trabajo cooperativo y la posibilidad de compartir Información, sin 
necesidad de hacer muchos cambios en los datos bajados al sistema 
Para ello todas las bibliotecas deben de ofrecer una estructura de la base 
de datos diseñada con base en estos criterios, Sin embargo el éxito de 
un proceso de esta magnitud, descansa en la normalización que se tenga 
al momento de ingresar los datos en el sistema. 
Con el fin de ilustrar lo mejor posible este proceso, se describirán los 
diferentes campos, teniendo en cuenta algunas consideraciones las 
fi() 
cuales son de gran importancia, sobre todo en el proceso de digitación, 
ya que los ejemplos que ilustran cada ocurrencia, sirven de gula de 
referencia para el usuario final que ingresa la Información en el sistema 
Es importante anotar que estos campos tienen dos características 
fundamentales, la primera de ellas es que son campos de manejo común 
es decir que todas las Unidades de Información, siempre los utilizaran 
para el mismo fin y la segunda es que hay campos que son de manejo 
interno y solo sirven a In inntiturión rara manejar y controlar su 1,Faggl 
datos. 
Dentro de este proceso se va a describir cada campo A cada registro se 
le hará un análisis en el cual se describirán los siguientes aspectos 
Nombre del campo 
III Código del campo 





NOMBRE DEL CAMPO 1 CODIGO CAMPO 
FECHA DE INGRESO J 02 




Identificar la Fecha en la cual se ingresa el registro eit la base de dalos 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 




    
CbbiG0 DE CAMPO 
 






    




Determinar el nivel de descripción bibliográfica que se hará al documento. Indica 
los campos que deben ser llenados para lograr una descripción bibliográfica 
completa 
(a) Analítico: Indica la descripción de parte de un documento, sea 
éste monográfico, serie o colección. 
(m) Monográfico. Determina la descripción de tul documento gire 
constituye una unidad en sí misma. 
(c) Colección: Describe un conjunto de documentos, compuesto por 
un número definido de partes (volúmenes o tomos) con títulos 
propios, además del título colectivo que los reúne. 
(s) serie: Rept-cc:cm:a tc ticscrtpción de documentos cuya publicación 
tiende a ser indeterminada y/o sucesiva; incluye las series periódicas 
y las monográficas. 
Nota.- No consignar en este campo el tipo de literatura, Conferencia (C), 
correspondiente al campo 05. 
Selección 
Marcar las letras o combinaciones que definirán los niveles dn trntmniento en Ar 
sistema: 
m — Nivel monográfico: Descripción de un documento que no es 
parte integrante de ningún otro, o sea, sin vínculo con serle o 
colección. Una monografía puede estar dividida físicamente en 
varios volúmenes 
mc -- Nivel monográfico de colección: Descripción de un documento 
(volumen o tomo) perteneciente a una colección Para la correcta 
descripción del documento, se requiere información de la colección 
de la cual fonna parte 
Ms - Nivel monográfico de sede: Descripción de un documento 
NOMBRE DEL CAMPO I CObIGO CAMPO EXT. CAMPO 
Base de Datos Ale lí 
CARACTERÍSTICAS lCampo obligatorio siempre se debe digitar 
PROPOS!! O 
Este campo tiene una longitud de 8 caracteres y es alfanumérico 
De uso interno para indicar si el registro corresponde a material 
didáctico, libro, articulo de publicaciones periódicas, u otros 
documentos de la biblioteca, 
Conocer el nombre de la base de datos, ya que dentro del sistema 
puede haber varias bases de datos. 
Nota 
No aparece en la hoja de entrada; el computador lo asigna autornáticameitte 
INSTRUCCIONES 
DE INGRESO 




NOMBRE DEL CAMPO  CODIGO CAMPO EXT. CAMPO 
ASIGNATURA TOPOGRAFICA 82 20 
CARACTERÍSTICAS Posee los subcampos abc 
PROPOSITO 
Registrar el código de ubicación física del documento en la Biblioteca, con la 
finalidad de encontrarlo fácilmente en el estante, debe de Ir en este campo el 
Número de clasificación, la clave de autor, volumen y/o ejemplar así 
INSTRUCCIONES 
DE iNGRESO 
AaNumero de clasificaciónAbClave de autorAcVol, y/o Ejemplar 





NOMBRE DEL CAMPO !CODIGO  CAMPO I EXT. CAMPO 
AUTOR PERSONAL 100  
CARACTERFS-fICAS I Campo de longitud variable, no es repetible. y posee los 
subcampos abcde  
PROPOSITO 
Registre los nombres de las personas responsables (todas) del 
contenido intelectual del documento a nivel monogr ático, o analltico 
(autores, editores, compiladores). 
Nota.- Todo documento debe tener un autor, ya sea personal o institucional En 
caso de no estar especificado en el documento, hará esta entrada según las 
normas ISBD 
Selección 
Seleccione unos autores personales responsables del 
documento el resto llévelos al campo 700 
Considere en algunos casos como autores los editores y 
compiladores (sin ninguna especificación) 
No considere como autores los nombres de traductores, 




1. Registre los nombres de la peisona responsable del documento 
Consignar primero el o los apellidos en mayúscula, seguido de coma y a 
continuación el o los nombres. En caso no pueda averiguar el nonibie 
completo, consigne sólo la Inicial; separe cada Inicial con un pinito y sin 
espacio entre ellas 
EJEMPLOS 
7 5 
Por el Dr. Sebastián Meza, profesor de la Facultad de Ingenie' ía 
Civil con la colaboración del Ing. Jaime Noy y el Ing. Alfonso 
Sánchez. 
100: AA FREDMAN AB Alan 
NO T AS SOBRE GASOS PAR I ICULARES DE ES TE CAMi 
tu Apellidos: Cuando figuran en los documentos autores con dos apellidos, se 
recomienda seguir las especificaciones que se detallan a continuaciem 
i Espanoles, franceses o Italianos: Se citan por el primer apellido segli1(10 del 
segundo y luego el nombre 
7() 
Ejemplos 
ti I Antonio Granda Ibarra (español) 100: Granda Ibarra, Antonio 
It ¡Jean r3rasseur Larocne (francés) 100: Brasseur Laroctie, Juan 
111 Enrico Royere Massarini (italiano) 100: Royere Massarinl, Enrico 
ti.) Ingleses y portirgueses: Usan el apellido paterno después del apellido materno 
En este caso se anota primero el apellido paterno seguido de coma, el nombre y el 
apellido materno No considere los títulos nobiliarios como tampoco las 
indicaciones de relaciones de parentesco 
Excepción: Apellidos que se encuentran unidos por guión; se tratan 
como un solo apellido 
Ejemplos 
ti 1 John Stuart Mills (inglés) 100: Milis, John Stuart 
titMaría Lucia Poubel Bastos (portugués) 100: Bastos, Malla 
1 tina Poubel 
' Peter Bayne-Jones (con guión) 100 Bayne-Jones, Peter 
1 Apellidos con prefijo: Se consideran parte del apellido y se anteponen. 
Ejemplos 
I Julio A'Brot 100: A'Brot, Julio 
I I I Jeffrey O'Connell 100: O'Connell, Jeffrey 
til Frederick A. Mc Junkin 100: Mc Junkin, Frederick A 
II IPierre Saint Lorenz 100: Saint Lorenz, Plebe 
I I Eduardo San Cristóbal 100: San Cristóbal, Eduardo 
1 Apellidos con preposición, articulo o contracción: Se posponen y le 
siguen al nombre 
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Excepciones 
1i I Prefijos articulados y artículos de apellidos franceses (1)11, 
Des, Le, La, Les) 
111 Artículos de apellidos italianos (1 a, I II Gli, I 0) 
Ejemplos 
Airtonio de Musset 100. Musset, Autor rio de 
IIIJosé Luis de la Cruz 100: Cruz, José I tris de la 
I Gianfranco Degli Alberti 100: Alberti, Gianfranco Degli 
I I I Alexander von Humboldt 100: Humboldt Alexander vorr 
I I Ijiers van Andel 100: Andel, Tfiers van 
I ¡Jean Le Been (artículo de apellido francés) 100: Le Bes, r„lean 
I I iPhillipe Du Barey (prefijo articulado de apellido francés) Ion I ni 
Barey, Phillipe 
Dorninique Des Granges (prefijo articulado de apellido barrrés) 
100: Des Granges, Domlnique 
I itEnzo Lo Savio (articulo de apellido italiano) 100- Lo Savio, Frizo 
1 Apellidos chinos: Como los documentos de autores chinos que se 
ingresan a la Red generalmente provienen de paises anglosajorIRS, 
éstos aparecen como los apellidos anglosajones 
Eje:nidos 
lit! ai Chien Chen 100. Chen, 1 al-Chien 
II !si Fan Fu 100 Fu, Hsi Fan 
1 Apellidos de mujeres casadas: Se asientan según figura en la 
priblicación 
Ejemplos 
1 I Marie Curie 100 Cune, Marie 
I Luisa Ilastings de Gutiérrez 100: I lastings de Gutiérrez. I irisa 
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El título de Mrs. que emplean las mujeres inglesas, se conserva sOlo ell 
los casos en que la autora use el nombre de su esposo 
Ejemplo 
o I Mrs. John Smith 
100: Smith, Mrs. John 
1 Autores sin nombre completo: Anotar la Inicial con plinto 
Ejemplo 
J.R. Thompson 
100. Thompson, J.R. 
NOMBRE DEL CAMPO 1CODIGO CAMPO 
AUTOR INSTITUCIONAL I 110 





Registrar las instituciones, organizaciones, dependencias, etc. ()lie 
tienen alguna responsabilidad por el contenido del documento. 
Nota 
lodo documento debe tener autor, ya sea personal, illstittirinital o ambos En 
caso de no estar especificado en el documento, deberá segilif las normas ) 
para tal fin. 
Selección 
Ingrese en el subcempo '`a el nombre de le onticind y nn ol Ruhcampn 1) la 




Ingrese este campo en mayúsculas sostenidas 
EJEMPLOS 
^AVINIVERSIDAD t)Ft A II ANTICO"FACUI EADA DE EDUCACION 
811 
ALGUNAS CONSIDERACIONES PAR I ICULARES SOBRE El 
INGRESO DEI CAMPO 110 AU TOR CORPORATIVO 
Instrucciones 
1. General 
Nombre de la institución: La entrada de autores institucionales 
debe efectuarse de acuerdo a las Regias de Catalogación 
Angloamericanas, AACR2. 
El nombre del autor institucional debe consignar se como 
aparece en el documento, separando con punto los distintos 
niveles jerárquicos en orden descendente, pudiendo 
eventualmente obviarse los niveles intermedios. 
Si el nombie upi e ell diferentes ienguas, use ei idjüíii 
oficial de la entidad. En caso de duda irse el Español, Inglés, 
Portugués, Francés o Alemán, en este orden de prioridad 
Ejemplos 
110 ^A Instituto Nacional de Fomento Municipal de Bogotá 
AACompanhia Municipal de Limpieza Urbana de Rio de 
Janeiro 
AAErnpresa Municipal de Agua Potable de Guayaquil 
AASer 
 vicio Nacional de Obras Sanitarias 
110 AAAmerican Society for Testing and Materials 
Organismos Internacionales, Reglonnles 
Si el autor institucional es un organismo internacional u 
organización que opera a nivel regional, se asienta por la sigla en 
español o su forma más aceptada en inglés, portugués, fiancés o 







1 instituciones gubernamentales 
Si el autor institucional es una organización gubernamental corno 
los ministerios, u otro organismo del Gobierno Central, se asienta 
en el siguiente orden: Subcampo ^a nombre del pais seguido el 
subcampo Ab nombre del ministerio o del organismo mayor. 
Ejemplos 
110: "AperúA13Ministerio de Vivienda y Construcción 
110: ^AméxicoABPresidencia de la República 
110: ^AvenezuelaABMinisterio del Ambiente y de los 
Recursos 
Naturales Renovables 
110• AaReino UnidoAbDepartment of the Environment 
1 Direcciones, Divisiones o Departamentos 
Si el autor institucional es una dirección, división o departamento de 
los ministerios se registra en forma tal que exprese claramente su 
nivel jerárquico. La dependencia se consignará en forma 
descendente Se asientan en el siguiente orden: subcampo ^a 
nombre del pais seguido del subcampo Ab nombre del ministerio 
seguido de punto y un espacio y el resto de la información. 
Ejemplos 
110- ^aCosta RicaAbMInisterio de Salud División de 
Sar rearniento Ambiental 
110: AaBrasilAbMinistério do Interior Secretaría Especial do 
Meio Ambiente 
110: AaGuatemalaAbMinisterio de Salud Pública y Asistencia 
Social. Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos 
Rurales 
110: ^aUruguayAbMinisterio de Transporte y Obras Públicas. 
Dirección de Hidrografía 
110: AaEUAAbDepartment of the inteilor. Federal Water 
Pollution Control Administration 
1. Agencias gubernamentales independientes o autónomas 
Si el autor institucional es una agencia gubernamental 
independiente o autónoma se asienta directamente por el nombr e 
de la agencia 
Ejemplos 
110: AaEnvironmental Protección Agency 
110: AaNational Academy of Sciences 
1. Agencias estatales en países de régimen federal 
Si el autor institucional es a nivel estatal en paises de organización 
federal como Brasil, Estados Unidos, México y de provincias 
autónomas como el caso de Argentina, se asientan en el siguiente 
orden: subcampo ha el nombre del estado seguido del subcampo 
Ab el nombre del organismo 
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Ejemplos 
110: AaBahiaAbSecretaria de Planeamiento, Ciencia e 
Tecnología 
110: AaCaliforniaAbBureau of Alr Sanitation 
110. AaRio de JaneiroAbSuperintendéncia Estadual de Rios 
Lagáas 
1. Municipios 
Los municipios y consejos locales se asientan directamente por el 
nombre de la municipalidad. 
Ejemplos 
110: AaMunicipio de Repelón 
110: AaMunicipalidad de La Paz 
110• AaConselho Municipal de Defensa do Melo Ambiente de 
Santa Isabel 
1. Universidades Si el autor institucional es una universidad, se 
asientan directamente por el nombre de la universidad Las 
dependencias se consignan a continuación del subcampo Ab 
Ejemplos 
110 AalJniversidad del Magdalena^bFacultad de Ingeniet in 
110 Aaliniversidad NacionalAbEscuela de Ciencias 
Arubientales 
110 nalJniversity of Texas^bCentel for Research in Water 
Resources 
Hl 
1. Empresas comerciales Las compañías, empresas e 
Industrias privadas se asientan en la misma forma que 
aparecen en el documento, incluyendo las abreviaturas que 
determinan el tipo de empresa cuando haga parte integral del 
nombre 
Ejemplos 
110: ^aAndrade y Cía. S.R.L .  
110: AaPELDAR S.A. 
110: AaGitec Consult 
1 Documentos legales: leyes, decretos, textos legislativos 
Se ingresan de acuerdo a las normas angloamericanas, es 
decir el pais, subcampo Aa "Leyes, decretos, etc " 
Ejemplo 
110 AaColombiaAbLeyes, decretos, etc 
1. Documentos realizados por una firma consultora por 
encargo de otra institución 
Registrar en este campo el nombre de la firma consultora que 
realizó el estudio y en el campo 500 de notas el nombre de la 
Institución que encargó el estudio. 
SS 
Ejemplos 
El Ministerio de Obras Públicas de Venezuela encarga a la firma 
VVorthington del Perú un estudio sobre tipos de bombas 
110. AaVVorthington Ltda. 
NOMBRE DEL CAMPO CODIGO CAMPO EXT. CAMPO 
TITULO SUBTITULO Y MENSION DE 2415 300 
RESPONSABILIDAD 
CARACTERÍSTICAS (Campo compuesto dé los subcampo abc Obligatorio 
PROPOSITO 
Registrar el título, subtítulo y mención de responsabilidad del documento 
Seleccionar el título con el cual el documento es comúnmente 
nombrado; usualmente es el que más destaca en la portada 
Para aquellos casos poco usuales en que el titulo no aparece en 
el documento, crear un título de acuerdo al contenido e ingréselo 
en el campo de titulo asignado. 
Cuando el libro tenga subtítulo es necesario registrarlo, ya que este 
es esencial para darle sentido o aclarar el título 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingresa en el Subcampo AaEl título de la obra, el subcampo ^I-) El subtitulo y el 
subcampo "c, la mención de responsabilidad 
EJEMPLOS 
^aNuovas tognologlas IdformaticeAbDIcclonarlo de RedesAcPeter Dysoit 
CONSIDERACIONES PARTICULARES DEL CAMPO 245 TITULO 
SUBTITULO Y MENCION DE RESPONSABILIDAD 
8() 
Instrucciones 
Ingresar el titulo exactamente como aparece en el documento, usando el 
mismo orden y de acuerdo a las AACR2, 
Coloque los artículos entre < 
Corregir los errores tipográficos obvios 
No ingresar los puntos que siguen a las letras de los 
acrónimos y no dejar espacios entre ellas. 
Usar mayúsculas para la primera letra de la primera palabra 
del título. Escribir todas las demás en minúsculas, excepto 
aquellas 
palabras que - por reglas gramaticales de cada idioma- deben 
ir en mayúsculas. 
Escribir en mayúsculas la primera letra de las palabras 
significativas de los nombres institucionales y conferencias 
que aparecen en el titulo. 
Cuando se incluye subtítulo, utilice el subcampo Ab 
Cuando el mismo título aparece publicado en diferentes 
idiomas, seleccione en orden de preferencia: el título en el 
lenguaje del documento, título en español. 
Cuando el título incluye numerales, éstos se transcriben tal 
corno figuran en el documento. 
Ejemplos 
Abastecimiento de agua en India 245 Aa- El >Abastecimiento 
de agua en India 
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MENCION DE EDICION  
NOMBRE DEL CAMPO  
280 
CODIGO CAMPO I EXT. CAMPO 
- 10 
CARACTEffiáTICAS 1Posee el subcampo ^a y "b 
PROPOSITO 
Registrar el número de edición y/o información relacionada a la segunda o 
siguientes ediciones. Las ediciones se refieren a las veces que el documento 
ha sido publicado con o sin modificaciones o revisiones. Se anota a partir de la 
segunda edición. También se usa este campo para indicar si el documento es 
un borrador o edición preliminar. 
INSTRUCCIONES 
DE INGRESO 
1. Usar abreviaturas en castellano Utilizar siempre el número en 
arábigo, seguido de punto y un espacio. 
2 
ed = edición 
rey. = revisión 
aum = aumentada 
abr. = abreviada 
con = corregida 
prel = preliminar 
borr = borrador 
EJEMPLOS 
Documento en el que figura 2da. Edición aumentada y corregida 250 2 ed 
aum. Corr. 
Tercera edición 250: 3. ed. 
Edición preliminar 250: ed. prel. 
Borrador 250: borr. 
NOMBRE DEL CAMPO COLIÚ0 cmAro EXT. CAMPO 
AREA DE PUBLICAC ON, DISTRIBUCION 280 BO 
CARACTERESTICAS En este campo se debe incluir la ciudad donde se edito 
el material, el nombre de la editorial, y el arlo de edición, 
para ello este campo se subdivide ntt in s campos "n "h, 
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PROPOSITO 
En cuanto a la ciudad Registrar la ciudad en donde se ha editado el 
documento Seleccionar el nombre de la ciudad donde esta I ihicada la casa 
editorial; Cuando figuran dos ciudades, ingrese únicamente la primera 
En cuanto al nombre de la editorial 
Registrar el nombre de la editorial o la institución responsable por la 
edición y/o publicación del documento. 
Selección 
Registrar la editorial como aparece en el documento. Si no se 
distingue (entre varios) cual es la editorial, ingresar el primero que 
figure en el documento; 
Cuando no aparece el nombre de la editorial, seleccionar en 
orden de importancia: 
El impresor 
El autor institucional o la afiliación del autor personal cuando 
lógicamente puede asumirse que el documento ha sido publicado 
por la institución. 
Cuando no se pueda determinar la editorial deje el campo vacío 
ya que el sistema por defecto asigna la abreviatura "s n " que 
viene de "sine nomine". 
Reimpresiones: Cuando el documento es una reimpresión 
publicada por diferentes editoriales ingrese los datos relacionados 
al reimpresor en este campo y los relacionados a la editorial de la 
publicación original consígnelos como una nota en el campo 500 
En cuanto a la fecha 
Registrar la fecha de publicación, edición o impresión del documento 
Fecha de publicación de un libro, informe o colección 
Fecha de publicación de un informe de conferencia 
Fecha de aparición de la publicación periódica n serie 
Fecha de registro para patente. 
Selección 
Seleccionar la ultima fecha de publicación, edición o impresión del documento 
Instrucciones (Ver Anexo 1: Abreviatura de meses) 
1 Para el caso de monografías, consigne solamente el año, 
ingresando los cuatro dígitos 
Ejemplo 
64: 1994 
1. Cuando no se especiiea el año, tratar de encontrar la fecha de 
publicación en las referencias, tablas, o calcular la fecha. Este 
dato va seguido del signo de interrogación Ejemplo: Se asume 
que fue publicado en 1993. 
Ejemplo 
64: 1993? 
Fecha de derecho de autor. Cuando figura el año de publicación y 
la del derecho de autor (Copyright), se debe ingresar la fecha de 
publicación. 
Ediciones. Si el documento es la segunda o sucesivas ediciones, 
se debe ingresar la fecha de edición o publicación del documento 
que se está analizando. 
Reimpresiones. Se debe ingresar la fecha de la última reimpr esiói 






"Santas de BogotáAbNormeAc1998 
NOMBRE DEL CAMPO   1CODIGO CAMPO I EXT. CAMPO 
DESCRIPCION FISICA 300 - I300 
CARACTERÍSTICAS ¡Incluye los subcampos abcd  
PROPOSITO 




Ingrese en este campo en la siguiente forma ^a Pad Ab II ^c Medidas Aci 
Material acompañante 
F.IFMPLO: ^a 255P ^b II ^c 30Cms Ad Disquete 
NOMBRE DEL CAMPO CODIGO CAMPO 
AREA DE LA SERIE   440 





Registrar el titulo propio de la serle monograf la, mención de responsabilidad y 
el numero de la serie 
INSTRUCCIONES 
DE INGRESO 
En éste campo ingrese de la siguiente forma: 
^a Titulo Ab Mención de responsabilidad ^n numero 
EJEMPLOS. Castellano y literatura No.6 
CODIGO CAMPO 
_ 
EXT. CAMPO NOMBRE DEL CAMPO 
ISBN 20 fa- 
CARACTERIST ICAS Campo de carácter obligatorio, siempre y cuando este 
en la obra que se esta describiendo 
PROPOSITO 
Registrar el Número Bibliográfico Internacional Normalizado (ISBN) 
del documento Este código está compuesto por 10 digitos 
precedidos por la sigla ISBN. El primer digno indica los limites 
geográficos de la publicación, el segundo grupo de digitos identifica 
al editor; el tercer grupo es el código del titulo del libro asignado por 
la editorial y el último es un dígito de control. nto 
INSTRUCCIONES 
DE INGRESO 
Digite el número de ISBN, tal y corno aparece en el libro, conservando los 
puntos y guiones. 
EJEMPLOS 
64853-3i38 8 
NOMBRE DEL CAMPO 
 
CODIGO CAMPO EXT. CAMPO 
300 NOTAS 
 
    
CARACTERISTICAS Campo repetible y varia según  el tipslde nota 
PROPOSITO 
Registrar cualquier dato significativo sobre el documento que no ha sido 
Ingresado en ningún otro campo 
INSTRUCCIONES 
DE INGRESO 
Ingresar la nota en idioma español 
EJEMPLOS 
Titulo tomado de la portada 
Solo para docentes 
Incluye glosarlo p. 123-125 
NOTA DE CON  SU  
CARACTERISTICAS 
PROPOSI T O 
NOMBRE DEL CAMPO CODIGO CAMPO  'EXT. CAMPO 801 1100  
Campo utiliza:lo para libros en cuyo interior se 
encuentran dos obras con portada diferente. 
Brindar información complementaria que se ubica en el libro y la cual es 
fundamental para dar a conocer el contenido de las obras que apalecen 
publicadas en un mismo libro 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
EJEMPLOS  TAREA HACERLOS INVESTIGAR?  
ÑbVói1É- [-J'ÉL -di\kitsb--- - fcODIGO üÁlkó  EX LAmi 
NOTA DE CONTENIDO 1O8 
CARACTER~ Campo repetible 
PROPOSITO 
Brindar información complementaria sobre los diferentes volúmenes que 
conforman una determinada obra 
INSTRUCCIONES 
DE INGRESO 
Ingresa cada itern separado por espacio 
EJEMPLOS 
Vol:1 La tierra Vo12. El espacio Vol3 Los planetas  
NOMBRE DEL CAMPO CODIGO CAMPO EXT. CAMPO 
TABLA DE CONTENIDO 1120 500 
CARACTERÍSTICAS Campo Unlco  
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PROPOSITO 
Brindar información sobre la tabla con el contenido del libro 
INSTRUCCIONES 
DE INGRESO 
1. Ingrese solo los ternas importantes de la obra 
EJEMPLOS 
1. Uso de la y, la b. 2. Signos de puntuación. 3 Acentuación 4 
Mayúscula. 
  
CODIGO CAMPO ¡EXT.  CAMPÓ 
000 200 
  
NOMBRE DEL CAMPO  
DESCRIPTOR NOMBRE DE PERSONA 




Ingresar los descriptores cuando sean personas, es decir para libros que tratan 
de bibliografías o estudios sobre determinadas personalidades y que reflejen 
el contenido del documento. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Verificar que el descriptor esté incluido en el tesauro o, Lista de 
Encabezamientos de Materia. 
Separar cada descriptor por un signo de "%" sin dejar espacio y empezar cada 
descriptor con letra mayúscula 
EJEMPLOS 
GARCIA MARQUEZ GABRIEL - BIOGRAFIA  
NOMBRE DEL CAMPO CODIGO CAMPO IEXT- CAMPO _ 
DESCRIPTOR NOMBRE CORPORATIVO OJO 200 
CARACTER1STICAS 1Repetible  
PROPOSITO 
Ingresar los descriptores cuando sea una institución, es decir para libros que 
tratan de historia o estudios sobre determinadas institución y que reflejen el 
contenido del documento 
INSTRUCCIONES 
DE INGRESO 
Verificar que el descriptor esté incluido en el tesauro o, Lista de 
Encabezamientos de Materia 
Separar cada descriptor por un signo de "%" sin dejar espacio y empezar cada 
descriptor con letra mayúscula 
EJEMPLOS 
MONOMEROS — wortrzr: rIANCIL1107oCOLECHERA - HISTORIA 
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NOMBRE  DEL CAMPO 
DESCRIPTO TEMATICO 880 
CODIGO CAMPO I EXT.CAMPO 
200 
CARACTERÍSTICAS [Campo repetible 
 
PROPOSITO 
      
Ingresar los descriptores que reflejen el contenido del documento que se está 
analizando y bajo los cuales Se Identificará el documento 
 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
    
Verificar que el descriplur esté irieluido en er 1 esauro o, i. isttic 
Encabezamientos de Materia. 
Separar cada descriptor por un signo de "%" sin dejar espacio y empezar cada 






      
       
       
NOMBRE DEL CAMPO CODIGO CAMPO 
DESCRIPTO GEOGRAFICO 881 






      
Ingresar los descriptores que reflejen el contenido del documento que se está 
analizando siempre y cuando sean estos nombres de lugares, ciudades, 
municipios, departamentos, paises, continentes etc. 
INSTRUCCIONES 
DE INGRESO 
Verificar que el descriptor esté incluido en el Tesauro o, Lista de 
Encabezamientos de Materia. 
Separar cada descriptor por un signo de "%" sin dela, espacio y dignar rfifin 
descriptor con letra mayúscula 
 
EJEMPLOS 
      
BARRANQUILLA — VIDA SOCIAL Y COSTUMBRES 
 
       
       
(16 
NOMBRE DEL CAMPO 
 rCODIGO CAMPO EXT. CAMPO 
COAUTOR PERSONAL 
 700 200 
CARACTERÍSTICAS [Campo repetible  
PROPOSITO 
Ingresar los autores que no fueron colocados en el campo 100 de mención de 
responsabilidad. En este campo se Incluyen los compiladores, traductores, 
ilustradores, editores, entrevistado, entrevistador etc. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese los apellidos en mayúscula y el nombre en Mayúsculas inicial, separe 
cada ocurrencia del campo por el signo de % 
EJEMPLOS 
LOPEZ RUIZ, José, ir.5•6FEREiRA GONZALEZ, Pedro, ea. 
NOMBRE DEL CAMPO  
COADUTOR CORPORATIVO 
CARACTERiSTICAS1 
 Campo r9petible  
CODIGO CAMPO ¡EXT. CAMPO 
710 2-0Ij 
PROPOSITO 
Ingresar los autores institucionales que no fueron colocados en el campo 110 
de mención de responsabilidad Corporativa. En este campo se incluyen los 
compiladores, traductores, ilustradores, editores, entrevistado, entrevistador 
etc. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese los nombres de las instituciones en mayúsculas sostenidas, separe 
cada ocurrencia del campo por el signo de % 
EJEMPLOS 
SENA REGIONAL ATLANTICO%UNIVERSIDAD DEL ATLANTICO. 
FACULTAD DE ECONOMIA 
9 7 
NOMBRE DEL CAMPO CODIGO CAMPO I EXT. CAMPO 
CONTROL DE INVENTARIO 90i 200 
CARACTERÍSTICAS j Incluye los subcampoS abcdefghi 
PROPOSITO 
Reunir la Información complementaria que ayude a mantener un control directo 
sobre el material que posee la Unidad de Información, en este orden e Ideas, el 
control de inventarlos reúne Información sobre el proveedor, numero de 
acceso, volúmenes, ejemplares y fecha de compra. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese en este campo en la siguiente forma: ^allombre del proveedor 
Ab Volumen ^c Ejemplar Ad Numero de acceso ^e Precio ^f Fecha de compra 
mes año día 
EJEMPLOS 
AaLlbrerla Vida ^b1 Ac6 Ad00820^e54000^f20000316 
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Anexo B 
MANIJA! DF FUNCIONF9 
Auxiliar de Biblioteca 
FUNCIONES: 
Ubicar ordenadamente en estante el material bibliográfico, medio 
audiovisuales y demás medio didácticos de la Biblioteca, teniendo en 
cuenta el esquema de clasificación y tipo de material para su 
adecuada utilización. 
Atender a los usuarios para la consulta y préstamo del material 
llevando los registi os de control correspondiente 
Colaborar en la promoción de los servicios bibliotecarios y difusión 
material bibliográfico y audiovisual, elaborando bibliografías, 
carteleras, realizando eventos culturales y de inducción. 
Mantener actualizado los catálogos tanto administrativo como de 
atención al publico. 
- Adecuat físicamente los materiales para su utilización colocándose 
ellos fichas de prestamos, marcando lomos, etc.  
- Llevar las estadisticas de actividades y presentar los informes 
correspondientes al superior inmediato 
Anexo 
MANUAL DE PROCESOS TECNICOS. 
1- Selección de adquisición del material 
La selección de libros es una tarea intelectual que compete al consejo 
académico y el Bibliotecólogo, a fin de elegir o escoger, los materiales 
Bibliográficos que consideren mas aptos o convenientes para los 
usuarios de la Biblioteca, de acuerdo con una politica de desairollo de 
colecciones. 
La selección es un proceso que supone determinadas técnicas para 
facilitar el examen y valoración critica de los libros 
El administrador de la Unidad de información debe participar en la 
selección y adquisición del material bibliográfico presentado al comité 
asesor de la biblioteca de catálogos, listados y recomendaciones 
hechas por los docentes y usuarios, corno también los nuevos títulos que 
aparezcan en el mercado. 
Catalogación 
Es el proceso técnico que consiste en la descripción de los elementos y 
características especiales de un documento para facilitar su 
identificación, ordenamiento y poste' ior recuperación. 
La catalogación de los materiales debe basarse en las reglas de 
catalogación angloamericana, segunda edición, revisión de 1988, con el 
fin de unificar criterios de acuerdo con las normas internacionales para 
facilitar el intercambio de información 
En este proceso pueden efectuarse modificaciones siempre y cundo sean 
ft incionales Debe ser informada oportunamente al comité asesor 
Clasificación. 
Es la agrupación ordenada de las obras, de acuerdo con el contenido de 
que tratan asignándoles a cada una un código o identificación que 
determina su ubicación en los estantes con el fin de facilita su 
recuperación Este proceso se hace con base al sistema decimal 
DEVVEY, 
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Asignación de materias. 
Consiste en la utilización de una terminología normalizada para identificar 
el tema y los conceptos contenidos en el material. Es importante tener 
en cuenta al usuario en n éste proceso. 
Para la asignación de descriptores o epígrafes se debe utilizar la lista de 
encabezamiento de materias para bibliotecas LEMB para Colombia y 
América latina tercera edición. 
Cuando un libro tenga varios temas relacionados, el numero se asigna 
teniendo en cuenta la primera parte de dicha obra. 
Cada numero de clasificación debe corresponder a una determinada 
materia y esta será la primera que se anuncie. 
Adecuación del material. 
La adecuación física de la materia involucra los siguientes procesos: 
11 SELLADO. A Cada obra se le coloca el sello de plopiedad de la 
unidad de información en sitios visibles: Portada, bordes de las obras, 
tablas de contenido sin que cubra parte ripl texto. 
1 1 ROTUI. ADO: En rótulos adhesivos, se registran los datos completos 
de la asignatura topográfica. El rótulo se coloca sobre el lomo de las 
obras aproximadamente a 2.5 GII1S de su base 
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III BOLSILLO: Va ubicado en la contraportada de las obi as En ella se 
guarda la tarjeta o tarjetas de prestarnos con los siguientes datos; 
asignatura topográfica, numero de acceso, nombre, titulo etc. 
111 FARJE IA DE PRES I AMO: Se puede usar 1 ó 2 y van colocadas 
dentro del bolsillo, la función que cumple es de control cuando se 
presta el documento 
1 1 TARJETA DE VENCIMIENTO: Se coloca en la Ultima hoja de la 
obra de tal forma que quede enfrente del bolsillo. Le informa al 
usuario la fecha de devolución de I material hibliografico. 
6- Clave de Autor. 
Comprende la letra inicial del apellido (Mayúscula) seguida por el numero 
que le corresponda a dicho apellido según la tabla de Cutter y la letra 
minúscula del titulo del libro haciendo caso omiso de los articulos, 
cuando haya mas de dos títulos del mismo autor. 
El numero del autor junto con el numero de clasificación forma lo que se 
llama signatura topográfica del libro. 
grulitira lopogralita ador en blanco) 0112 CEdi 
12 ^a ab 
1 clastfic. 
_Clave autor 
nIEN l'O PRINCIPAL 
40 Ardor Personal"a "c Ad 
40 /Autor Cor rally° 
 "a y "h130 Titulo Uniforme 
lEAMTIT LO, DUIGNACION GENEÑAL DE-MATERIÁL. 
 Y LI-ENCION DÉ RESPONSABILIDAD 
O Titulo Uniforme 241 Título Asignado 246 Mulo Propiamente DI< bu: Subtituló MG titulo Paralelo 
Bluf; I ^b Subfiluto 1c Mención de responsabilidad 
lEA DE LA EDICION Mención de Edición y de responsabilidad en relación con la edición 
=felón 260 As  
4EA DE PURLICACION, DISTRIBUCiON, Etc. 
Lugar 





1A DE LA DESCRIPCI0N 7ISIC:A Extensión del tient i material acompailanto 
Pág. ils. medirlas material acompallante O Aa "b "c "ti 
-.EA DE LA SERIE: Titulo propio de la serie monográfica; número dentro de la selle 
rulo 440 "a 711U10 "b Mención de responsabliMad An NO. 
-EA DE LAS -NOTAS 
0 NPturaleza, alcance o tonna 60 I Con, con su 617 Variaciones en el titulo 602 
5 Contenido; contenido parcial 530 011as formas fisicas 
4 Restricciones sobre uso yro acceso 610 Notas de ellas o referencias bIbling. 
Irda 
'EA DFL NUMERO INTERNACIONAL NORMALIZADO 
ISBN: 
EN1OS SECUNDARIOS DE IVIATEIVIA 
NomIx_e_personal 650 Temático 610 Nombre corp_grativo 061 Geográfico 
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